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CAMARA MUNICIPAL DE ATILIO VIVACQUA
Estado do Espirito Santo

INSTRUCAO NORMATIVA SFI N° 01/2014

Versao: 04
Aprovaciao em: 27 de outubro de 2022.
Ato de Aprovacao: Ato da Presidéncia n° 18/2022

Unidade Responsavel: Unidade de Diretoria de Administragdo e Finangas - DAF

I- FINALIDADE

Dispde sobre as rotinas e os procedimentos para concessdao de didrias e reembolso aos servidores da
Camara Municipal de Atilio Vivéacqua.

II - ABRANGENCIA

Abrange a todos os Sistemas pertencentes a Unidade de Diretoria de Administragdo e Financas e a todas
as demais Unidades juntamente aos seus sistemas.

III - CONCEITOS
Para fins do disposto na presente Instrucao entende-se por:

1.1 — Proponente - o titular, ou seu substituto, no exercicio do cargo ou unidade a que pertence o
servidor.

1.2 — Servidor - pessoa fisica que presta servicos a Administracdo Direta e Indireta Municipal, com
vinculo empregaticio ou ocupante de cargo exclusivamente em comissdo, beneficiario das didrias e
reembolso decorrentes, quando do deslocamento a servigo do 6rgao ou entidade.

1.3 - Ordenador de Despesas - toda e qualquer autoridade de cujos atos resultem emissao de empenho,
autorizagdo de pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos do 6rgao, pelo qual esta responda.

1.4 - Diarias — civil, valor concedido a servidores para cobertura de despesas de alimentacéo, pousada
e locomocgao urbana, com o servidor publico que se deslocar de sua sede em objeto de servigo, em carater
eventual ou transitério quando em servico do interesse Publico fora do Municipio, entendido como sede
o Municipio onde a reparticdo estiver instalada e onde o servidor tiver exercicio em cardter permanente.

1.5 — Reembolso — Restituicdo de dinheiro ao servidor que possui entre as atribui¢des de seu cargo a
conducdo do veiculo oficial da Camara Municipal, que quando no exercicio de suas respectivas funcdes
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CAMARA MUNICIPAL DE ATILIO VIVACQUA
Estado do Espirito Santo

estiver em deslocamento para outro municipio, nao limitrofe, e por ocasido tiver desembolsado dinheiro
com alimentagao e abastecimento do veiculo oficial da Camara Municipal de Atilio Vivacqua.

1.6 - Concessao - de passagens, de pagamento de didrias e de reembolso aos servidores publicos
abrangidos por esta norma restringem-se a comprovada necessidade do servigo publico, cuja afericdao
serd de competéncia da Unidade de Controle Interno.

IV - BASE LEGAL

Lei Federal 4.320/64
Resolugdo n°002/2007
Resolucao n° 001/2019
Resolugdo n°® 008/2022
Resolugao 09/2013

E demais normas aplicaveis

V — RESPONSABILIDADE
1. Da Unidade de Controle Interno - UCCI

a) Prestar apoio técnico por ocasido atualizacdes da Instrucdo Normativa, em especial no que tange a
identificacao e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

b) Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficicia dos procedimentos de controle inerentes
ao Sistema de Administracdo e Financeira — SFI, propondo alteracdes na Instru¢do Normativa para
aprimoramento dos controles.

¢) Manter atualizada, orientar as dreas executoras e supervisionar a aplicacdo da Instru¢do Normativa.

2. Das Unidades Executoras.

Atender ds solicitagdes da unidade responsdvel pela Instru¢do Normativa na fase de sua elaboragao
quanto ao fornecimento de informacdes e 4 participagcdo no processo de elaboragdo.

Alertar a unidade responsavel pela Instru¢do Normativa sobre alteragdes que se fizerem necessaria nas
rotinas de trabalho, objetivando sua otimizagdo, tendo em vista, principalmente o aprimoramento dos
procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional.

Manter a Instrucdo Normativa a disposi¢do de todos os funciondrios da unidade, zelando pelo fiel
cumprimento da mesma.

Cumprir fielmente as determinagdes da Instrucdo Normativa, em especial quando dos procedimentos de
controle e quanto 4 padronizacdo dos procedimentos na geracdo de documentos, dados e informacoes.
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CAMARA MUNICIPAL DE ATILIO VIVACQUA
Estado do Espirito Santo

VI - PROCEDIMENTOS
1 - DOS PEDIDOS DE DIARIAS

1.1 — O Presidente da Camara, o Vereador e o Servidor da Camara Municipal de Atilio Vivacqua, que
se deslocar a servigo ou para participacdo em semindrio, curso ou congresso, da localidade onde tem
exercicio para outro ponto do territério nacional, fard jus 4 percepcdo de didrias segundo as
disposi¢des desta Instru¢cdo Normativa e observados os valores consignados no seu anexo II.

1.2 — O disposto neste item ndo se aplica aos casos em que o deslocamento da sede constituir exigéncia
permanente do cargo do servidor ou do vereador, ou quando o deslocamento ocorrer dentro do
mesmo municipio.

1.3 — As didrias serdo concedidas por dia de afastamento da sede do servico, destinando-se a indenizar
as despesas com alimentacao, hospedagem e locomocgao.

1.4 — O beneficidrio fard jus somente 4 metade 50% (cinquenta por cento) do valor das didrias quando o
servigo se realizar em cidade continua 4 localidade em que tenha exercicio.

1.5 — O beneficiério que se deslocar em veiculo préprio dentro do Estado do Espirito Santo, terd direito
a percepcao do acréscimo correspondente a 40% (quarenta por cento) sobre o total da didria devida.
Nao serd concedido o adicional descrito nesse item para viagens para fora do Estado do Espirito
Santo quando o beneficidrio optar se deslocar de condugdo propria.

1.6 — No que diz respeito a pagamento de “Diaria” para outro Estado da Federagdo serd concedido um
acréscimo de 50% (cinquenta por cento) sobre o valor da didria devida.

1.7 — Nos casos em que o Poder Legislativo arcar com o valor da hospedagem, o beneficidrio ndo fara
jus a didria de pernoite a que dispde o anexo II desta Instrugdo.

1.8 — Nos casos em que o beneficidrio requerer didria com pernoite, devera constar no seu “Relatério de
Prestac@o de Contas da Diaria”, a Nota Fiscal do hotel em que tenha se hospedado. A referida Nota
Fiscal deverd, além das informagdes do 6rgdo, conter os dados do beneficidrio.

1.9 — Quando, por qualquer ocasido, o beneficidrio ndo permanecer em viagem a didria recebida com
pernoite devera ser restituida no prazo de 5 (cinco) dias uteis ao retornar a sede de trabalho.

1.10 Na auséncia de documento que comprove a permanéncia do beneficidrio em viagem (nota fiscal
do hotel), a didria recebida com pernoite devera ser restituida em sua totalidade caso as demais
despesas como alimentagdo e locomog¢ao sejam disponibilizadas pelo evento ou arcadas pela Camara
Municipal.
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CAMARA MUNICIPAL DE ATILIO VIVACQUA
Estado do Espirito Santo

1.11 — A restituicdo que trata o item anterior devera ocorrer pelo beneficidrio até 5 (cinco) dias apds
o retorno a sede de trabalho.

1.12 — Quando o deslocamento se der mediante transporte aéreo, o bilhete poderd ser adquirido
diretamente pela Camara Municipal ou o beneficidrio terd o direito ao recebimento de seu valor
mediante apresentacdo do mesmo desde que tenha sido autorizado.

1.13 — A parte da didria destinada 4 locomogdo serd mantida destinada a cobrir despesas de
deslocamento até o local de embarque e do desembarque e interno na Cidade de destino.

1.14 - As didrias serdo pagas antecipadamente, de uma s vez, exceto nas seguintes situacoes, a
critério da autoridade concedente:

1.14.1 — Em casos de emergéncias, em que poderdo ser processadas no decorrer do afastamento;

1.14.2 — Quando o afastamento compreender periodo superior a quinze dias, caso em que poderdo ser
pagas parceladamente, a critério da administracao.

1.15 - Quando o periodo de afastamento se estender até o exercicio seguinte, a despesa recaird no
exercicio em que se iniciou.

1.16 — As didrias serdo concedidas pelo Presidente da Camara ou a quem aquele delegar competéncia.

1.17 — As propostas de concessao de diarias, quando o afastamento iniciar-se a partir da sexta-feira,
bem como os que incluam sdbados, domingos e feriados, serdo expressamente justificadas,
configurando, a autorizagdo do pagamento pelo ordenador de despesas, a aceita¢io da justificativa.

1.18 — Nos casos em que o afastamento se estender por tempo superior ao previsto, desde que
autorizada sua prorrogacao, fard jus, ainda, 4s didrias correspondentes ao periodo prorrogado.

1.19 - Siao elementos essenciais do ato de concessao:

I — Nome, cargo ou funcio do proponente;

IT — Nome, o cargo ou a funcio do beneficiario;

IIT — A descricao objetiva do servico a ser executado;

IV — Indicagdo dos locais onde o servico serd realizado;
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CAMARA MUNICIPAL DE ATILIO VIVACQUA
Estado do Espirito Santo

V — O periodo provavel do afastamento;
VI - O valor unitario, a quantidade de didria e a importancia total a ser paga;

VII — Autorizac¢do de pagamento pelo ordenador de despesas.

2 —-DOS PEDIDOS DE REEMBOLSO

2.1 — O servidor que, possuir entre as atribui¢cdes do seu cargo a conducio do veiculo oficial do Poder
Legislativo, ird protocolar na secretaria da Camara Municipal documento fiscal acompanhado de um
breve relatdrio descrevendo o servigo prestado na viagem na qual requer o reembolso.

2.2 — O documento fiscal apresentado pelo servidor deverd ser emitido em nome da Camara Municipal
de Atilio Vivacqua, no qual devera constar, obrigatoriamente, em campo préprio, o nimero do CNPJ
do 6rgao —01.637.153/0001-07 e a descri¢ao da alimentacao consumida pelo servidor.

2.3 - Para efeito desta norma, ndo estd sujeito a reembolso os alimentos supérfluos que estiverem
descritos no documento fiscal, tais como, guloseimas e afins.

2.4 — Para efeito de reembolso de alimentacdo, deverd a despesa observar um valor médio de uma
alimentacdo, vedada o pagamento de despesas que apresentarem vultos desproporcionais.

2.5 —Para efeito de reembolso de abastecimento do veiculo oficial da Camara Municipal, deverd constar
no documento fiscal, além das informagdes do 6rgdo, como nome e CNPJ, a placa do veiculo e a
quilometragem.

2.6 — O abastecimento do veiculo s6 poderd ser realizado, excepcionalmente, quando esgotadas as
possibilidades de faze-lo pelos meios ordinarios adotados pela Casa Legislativa.

2.7 - O requerimento de reembolso apds protocolado na secretaria da Camara Municipal serd
encaminhado para o gabinete da Presidéncia, onde serd deferido ou indeferido pelo Gestor apds
observado o interesse publico no deslocamento e apds analisar se as documentagdes pertinentes ao
pedido estdo de acordo com a presente norma e lei especifica.

2.8 — A andlise do interesse publico no requerimento do reembolso serd de total responsabilidade do
Gestor.

2.9 - Tendo o requerimento sido deferido pelo Presidente da Camara, deverd este ser encaminhado a
Unidade de Diretoria de Administracdo e Finangas para as devidas providéncias ao ressarcimento.
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2.10 — A Unidade de Diretoria de Administra¢do e Financas ao receber o pedido de reembolso, fara
uma andlise prévia das documentagdes que compdem o pedido antes da contabilizacdo da despesa,
observando se o referido pedido atende as exigéncias estabelecidas na presente norma.

2.11 - A Unidade de Diretoria de Administra¢do e Financgas terd o prazo de 15(quinze) dias, apds
recebido o pedido de reembolso para tomar as providéncias cabiveis para a efetivagdo do reembolso
ao servidor.

2.12 - O reembolso seré creditado em Conta bancdria propria do servidor requerente.

3 —DO REQUERIMENTO DE DIARIA

3.1 — Os requerimentos de concessdo de didrias e/ou passagens, deverdo ser efetuados com antecedéncia
minima de 01 (um) dia util, contado da data do deslocamento pretendido.

3.2 - As diérias deverdo ser requeridas em formuldarios préprios, conforme anexo IV, que passa a fazer
parte integrante desta IN, que dever4 ser assinado pelo Proponente e pelo Beneficidrio.

3.3 - Devera também acompanhar o requerimento de didria copia de comprovante da programagao do
evento, como convite, folder ou informativo do evento, juntamente com a descricdo pormenorizada
do objetivo a ser alcancado na viagem.

4 —DO REQUERIMENTO DO REEMBOLSO

4.1 — Os requerimentos dos reembolsos deverdo ser protocolados na secretaria da Camara Municipal no
dia util seguinte ao retornar a sede de trabalho.

4.2 — O documento fiscal devera ser acompanhado por um breve relatério contendo a descri¢ao objetiva
do deslocamento, o servi¢o prestado na viagem.

4.3 - Para efeito de reembolso de abastecimento do veiculo oficial da Camara Municipal, deverd no
requerimento constar um breve relatério das atividades desenvolvidas na viagem, bem como o
documento fiscal contendo as informagdes do 6rgao, como nome e CNPJ, a placa do veiculo e a
quilometragem.
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5 — DA CONCESSAO

5.1 — As didrias serdo concedidas pelo Presidente da Camara mediante termo préprio onde constardo os
elementos descritos no item 1.19 desta IN, conforme o anexo V que passa a fazer parte integrante
desta IN.

5.2 — Serdo restituidas em 5 (cinco) dias contados da data do retorno 4 sede originéria de servigo, as
didrias recebidas em excesso.

5.3 — Serdo, também, restituidas, em sua totalidade, no prazo estabelecido neste artigo, as didrias
recebidas pelo beneficidrio quando, por qualquer circunstancia, ndo ocorrer o afastamento.

5.4 — Para o reembolso, os pagamentos realizados sem a comprovagao do interesse publico, serd de total
responsabilidade do Gestor a que se deferiu o pedido de reembolso.

5.5 — Cabera a Unidade de Diretoria de Administragdo e Financas, ao receber o pedido de reembolso
analisar a existéncia dos documentos exigidos no item 4 da presente Norma que, na sua inexisténcia,
serd remetido ao servidor requerente para adequacao.

6 - DA PRESTACAO DE CONTAS DE DIARIAS

6.1 - O servidor publico e/ou agente politico, apds o dia em que retornarem a sede, terdo um prazo de 05
(cinco) dias uteis para preencher e apresentar o relatério de prestacdo de contas de didria, nas
conformidades estabelecidas nessa norma e de acordo com o formulério-padrdo constante do Anexo VI
desta Instru¢cdo Normativa.

6.2 - Deverd ser juntado ao “Relatério das atividades desenvolvidas™ todos comprovantes em anexo,
devendo ser protocolado na secretaria da Camara Municipal e sendo este encaminhado diretamente &
Unidade de Diretoria de Administracdo e Finangas, ao Responsavel pelo Sistema de Administragdo e
Financeira.

6.3 - No relatério de prestacdo de contas de didria deverd estar detalhado a finalidade objetiva do
deslocamento realizado, contendo as atividades desenvolvidas dos servicos executados, as pessoas

contatadas e o resultado alcancado.

6.4 - Para comprovar a efetiva realizagdo da viagem serdo obrigatoriamente anexados ao relatério de
prestacdo de contas de didrias os seguintes documentos:

a) Comprovante de embarque em se tratando de transporte aéreo;
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b) Fotocoépia de certificado, diploma ou atestado no caso de participacdo em cursos, congressos,
seminarios, treinamentos e outros similares;

¢) Fotocépia de ata de presenga em reunido ou missao, de lista de frequéncia assinada, se for o caso;

d) Outros que comprovem a efetiva realiza¢ao/participagao.

6.5 - O processo de prestacdo de contas deve ser encaminhado 4 Unidade de Diretoria de Administracdao
e Finangas, ao Responsavel pelo Sistema de Administragdo Financeira, e caberd a esta, a andlise e
avaliacao prévia do processo.

6.6 — O processo de didria que ndo tiver anexado os comprovantes da realizacdao da viagem, conforme
descrito acima, deverdo ser desconsiderados mediante a ndo comprovacdo da participacio no
deslocamento pretendido, devendo o beneficidrio, no prazo de 5(cinco) dias devolver os valores
recebidos da referida viagem.

6.7 — O servidor publico ou agente politico que estiver devendo o relatério de prestacdo de contas de
didria, apds os 5(cinco) dias tteis, ndo receberd outra didria enquanto ndo fizer a devida prestagao.

6.8 — E de total responsabilidade da Unidade de Administrac¢do e Finangas acompanhar as prestagdes de
contas de didrias e na sua inexisténcia, a ndo realiza¢do da contabiliza¢do dos proximos requerimentos
de didria feitos pelos beneficidrios em que estiverem devendo relatério anterior.

6.9 — A Unidade de Diretoria de Administra¢do e Financas ndo ird contabilizar futuros processos de
didrias para o servidor ou agente politico que ndo estiver ressarcido ao erdrio mediante ao recebimento
indevido de didrias anteriores.

6.10 — O servidor e o agente politico que no prazo de 5(cinco) dias tteis, ndo ressarcir ao erdrio pelas
diarias recebidas indevidamente, tera os descontos realizados em seus vencimentos recebidos no més
seguinte ao fato ocorrido.

6.11 - O processo de concessdo e pagamento das didrias deverd ser instruido com os seguintes
documentos:

a) Nota de Empenho;

b) Nota de Liquidacao;

¢) Ordem de Pagamento - PAG;

d) Comprovante de Liberacao dos Créditos (pagamento), guia de depdsito
bancario se for o caso;

e) Requerimento Concessao de Didrias, Anexo IV;

f) Solicitacdo Deferida de Didrias;
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g) Nota de reserva;

h) Nota de Autorizagdo de Despesa;

1) Relatorio de Prestacdo de Contas de Didrias, Anexo VI;

j) Demais documentos comprobatérios conforme dispde o item 6.4 desta instru¢do normativa.

6.12 - O processo de aquisicdo de passagem e prestagdo de contas serd montado separado do processo
de didrias, e serd composto por documentos relacionados no item 3.3 e 6.11 desta Instru¢ao Normativa.

VII - CONSIDERACOES FINAIS

O servidor que estiver devendo o relatério de prestacdo de contas de didrias, apds os 05 (cinco) dias
uteis, nao receberd outra didria enquanto ndo fizer a devida prestagcdo da anterior.

Na hipétese do servidor ndo realizar a viagem por algum motivo, este deverd fazer a devoluciao do
numerdrio no prazo de 5 (cinco) dias tteis, junto 4 Unidade de Diretoria de Administracao e Finangas,
que fara o deposito na conta deste 6rgao;

E de responsabilidade do servidor ou agente politico, informar a Unidade de Diretoria de Administragdo
e Financas a ndo realizacdo da viagem e consequentemente o ressarcimento ao erdrio dos valores
recebidos de didrias.

Na hipétese do servidor retornar 4 sede em prazo menor do que o previsto para seu afastamento devera
devolver o valor recebido em excesso no prazo de 5 (cinco) dias uteis.

As didrias para o exterior deverdo ter autorizagdo Legislativa;
O servidor ou agente politico que receber didrias indevidamente ou em desacordo com esta instru¢ao
normativa, serd obrigado a restituir de uma s6 vez o valor recebido, sujeitando-se ainda 4 puni¢cdo

disciplinar na forma da Lei.

O servidor publico que descumprir as disposi¢des desta normativa ficard sujeito a responsabilizacio
administrativa prevista em lei.

A realizacdo de despesa com a concessao de passagem, com o pagamento de didrias e com o reembolso
far-se-4 a custa da dotagdo or¢camentaria correspondente.

Integram a esta Instru¢do Normativa os Anexos I, IL, III, IV, V e VL.

Qualquer omissdao ou duvida gerada por esta norma deve ser esclarecida junto ao Controle Interno,
servidor responsdvel pelo Sistema de Administracio e Financeira e a Unidade de Diretoria de
Administracdo e Finangas.
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Esta instrug@o entra em vigor a partir da data de sua publicacdo ou afixacio.

Atilio Vivacqua, 27 de outubro de 2022.

Sulaima Barbosa das Neves
Controladora Geral

LUDMILA PONTES Assinado de forma digital por
LUDMILA PONTES MATIELO

MATIELO VANELI:11741452775

VANELI:11741452775 Dados: 2022.10.27 10:18:42 -03'00'

Ludmila Pontes Matielo
Diretora de Administracdo e Financas e Responsdvel pelo Sistema de Administragdo e Financeira -
SFI
Ciente e De Acordo: GILCIMAR DA ROCHA élsiicr;aMd:RdDe;"R'g‘gﬂg“a' por

SILVA:08578888707  Styaoss7ssasor

i Dados; 2022.10.27 10:19:06 -03'00'
Gilcimar da Rocha Silva

Presidente da Camara

“Feliz a Nagdo cujo Deus é o Senhor!”

Praca Colotario Coelho Gomes de Magalhaes, S/N — Centro - Atilio Vivacqua-ES — CEP - 29.490-000
CNPJ - 01.637.153/0001-07
Tel/Fax: (28)3538-1505 - Site — cmav.es.gov.br
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